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BASILI YAYIN SAĞLAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / 

KAYIT 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 

 Basılı yayın sağlama 

işlemleri, Koleksiyon 

Geliştirme Birimi tarafından 

kişi ya da kurumlardan gelen 

bağışlar ile yıl içinde üyeler 

tarafından yapılan istekler ve 

birim talepleri 

değerlendirilerek, Bağış ve 

Satın Alınacak Yayınları 

Değerlendirme Komisyonu 

kararlarıyla  gerçekleştirilir. 

Kütüphane 

Otomasyon 

Programı 

Komisyonlar 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

KDDB 

Yönergesi 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

Otomasyon üzerinden üyeler 

tarafından yapılan istekler ile 

bağışlanan yayınlar 

değerlendirmeye tabi tutulur.  

Kütüphane 

Otomasyon 

Programı 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

KDDB 

Yönergesi 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

Materyalin kütüphane 

kayıtlarında daha önce olup 

olmadığı kontrol edilir. 

Kütüphane 

Otomasyon 

Programı 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

Kayıtlarda materyalin 

koleksiyonda olup olmadığı, 

varsa kopya sayısı, kullanım 

istatistikleri ve güncelliği 

kontrol edilir. 

Kütüphane 

Otomasyon 

Programı 

KDDB 

Yönergesi  

KDDB Çalışma 

Rehberi 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

Bağış ve Satın Alınacak 

Yayınları Değerlendirme 

Komisyonu ilgili listeleri ve 

bağış yayınları fiziksel olarak 

değerlendirir. 

KDDB 

Yönergesi 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

Üyeler tarafından yapılan 

yayın istekleri için Komisyon 

kararı gereğince işlem 

başlatılır. 

 

 

Komisyon kararı ve Bağış 

Eser Formu gereğince işlem 

yapılır. 

 

KDDB 

Yönergesi 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

Komisyonlar 

Kütüphaneye basılı yayın sağlama 

işlemleri, yıl içinde bütçe ve istekler göz 

önünde bulundurularak bağış ve satın alma 

olmak üzere iki şekilde yapılır. 

Sipariş yetkisi 

verilen üyeler 

otomasyon sistemi 

üzerinden yayın 

siparişinde bulunur. 

Elden, posta, 

kargo, vb. yollarla 

yayın bağışları 

alınır. 

Yayın kütüphanede 

mevcut mu? 

Evet Hayır 

Kütüphane Yönergesi dikkate alınarak 

“Bağış ve Satın Alınacak Eserleri 

Değerlendirme Formu” hazırlanır. 

Hazırlanan form Bağış ve Satın Alınacak 

Yayınları Değerlendirme Komisyonuna 

sunulur. 
  

Komisyon 

tarafından kabul 

edildi mi? 

Evet Hayır 
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Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

 

 

 

Satın alma listesine eklenecek 

yayınlar ile bağış olarak kabul 

edilen yayınlar için ayrı 

işlemler gerçekleştirilir. 

 

 

 

KBS 

Kütüphane 

Otomasyon 

Programı 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

Bağış olarak koleksiyona 

dahil edilmesi Komisyon 

tarafından uygun görülen 

yayınlar için değer tespiti 

yapılır, kayıtları otomasyon 

sistemine kaydedilerek, 

işlemleri yapılmak üzere 

Kataloglama ve Sınıflama 

Birimine gönderilir. 

KDDB 

Yönergesi 

Web Siteleri 

Kütüphane 

Otomasyon 

Programı 

Komisyonlar 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğü 

 

Satın alınması Komisyon 

tarafından uygun görülen 

yayınlar için yaklaşık maliyet 

tespiti yapılarak, ilgili liste 

Satın Alma Şube 

Müdürlüğüne gönderilir. 

ÜBYS 

Web Siteleri 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

Teknik Hizmetler 

Şube Müdürlüğü 
 

Muayene Komisyonu 

raporlarına ve temin 

bilgilerine göre ilgili 

otomasyon kayıtlarında 

durum (Temin edildi / Temin 

edilemedi vb.) bilgisi 

güncellenir, Taşınır Fiş 

Numarası eklenir. 

Kütüphane 

Otomasyon 

Programı 

 

Bağış olarak kabul edilen yayınlar için 

değer tespiti yapılarak, otomasyon 

sistemine kayıtları girilir ve Kataloglama 

ve Sınıflama Birimine teslim edilir. 

Satın alınacak yayınlar için yaklaşık 

maliyet çalışması yapılır ve ilgili liste 

Satın Alma Şube Müdürlüğü’ne 

gönderilir. 

Satın alınan ve Muayene Komisyonu 

tarafından kabulü gerçekleştirilen yayınlar 

otomasyonda Kataloglama Modülüne 

aktarılarak, Kataloglama ve Sınıflama Birimine 

teslim edilir. 

Bağış mı? 

Satın Alınma mı? 

Satın Alma 
Bağış 
 


